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TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 

 
I. DATOS GENERALES 

 
Nombre del cargo: Coordinador (a) de proyectos de investigación  
 
Nivel académico: Economista o carreras afines  
 
Salario mensual: Acorde  a  experiencia y habilidades verificable 
 
Incorporación:   Inmediata 
 
Supervisado por:  Directora del DCI 
 
Supervisa a:   Auxiliar asignado. 
 
Lugar de trabajo:  Universidad Laica “Eloy Alfaro de Manabí” (ULEAM) 
 
Lugar de residencia:  Cantón Manta, provincia de Manabí. 
 
 

II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
 

El/la coordinador será responsable de la tareas de logística, movilización, tareas 
administrativas y de registro presupuestario de los proyectos de investigación 
institucional de la ULEAM, en ejecución. 

 
III. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN 

El contratado (a) prestará sus servicios lícitos profesionales a la Universidad Laica 
Eloy Alfaro de Manabí (ULEAM) en calidad de coordinadora de proyectos de 
investigación institucional. 

 
IV. PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

 Coordinar la logística y movilización para el cumplimiento de las actividades de 
campo de los proyectos de investigación. 

 Coordinar y apoyar los procesos de planificación (Plan Operativo Anual (POA), 
presupuesto, informes de rendición de cuenta). 

 Recopilación y sistematización de información como insumo para la 
planificación. 

 Coordinar los procesos de reclutamiento y selección de personal para actividades 
de investigación. 
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 Apoyo en la logística de residencia de los investigadores que lo requieran. 

 Apoyo a la edición y publicación de la revista científica y demás publicaciones de 
tipo divulgativo. 

 Realizar seguimiento del cumplimiento del POA y de la ejecución de los 
presupuestos de proyectos. 

 Realizar seguimiento de los cronogramas de actividades de los proyectos. 

 Realizar el seguimiento de producción científica 

 Diseñar y administrar directorio de revisores pares 

 Realizar trámite de registro de patentes y de marca 

 Coordinar la realización de eventos del DCI y de los proyectos. 

 Las demás actividades afines que sean requeridas para el logro de los objetivos 
institucionales de investigación. 

 
V. PRODUCTOS ESPERADOS. 

 

 Registros de rubros presupuestarios ejecutados por proyectos 

 Cronogramas de movilización y logísticas por proyecto cumplidos 

 Informes de rendición de cuentas elaborados para su revisión final 

 Informe de ejecución de presupuesto anual por proyecto y del DCI 

 Informe del POA para su revisión final 

 Borrador del POA presentado para su revisión final 

 Directorio de revisores par por área de investigación 

 Base de información sobre actividades cumplidas según el POA 

 Tareas de apoyo brindadas a investigadores que requieran residencia en Manta 

 Tareas de apoyo cumplidas en el proceso de edición y publicación de revistas y 
otros documentos de divulgación. 

 Procesos de seguimiento cumplidos 

 Procesos de reclutamiento, selección cumplidos  
 

VI. PERFIL Y COMPETENCIAS REQUERIDAS 
 

 Conocimiento sobre procesos logísticos, organizacionales y administrativos 

 Conocimiento sobre planificación y presupuestos 

 Conocimiento y capacidad para gestión por resultados 

 Conocimiento y buena práctica en ofimática 

 Manejo de información y registros 

 Conocimiento y capacidad para el desarrollo del subsistema de recursos 
humanos de reclutamiento y selección. 

 Conocimientos básicos de bases de datos  

 Habilidades de comunicación oral y escrita; 
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Otros atributos: 
 

Buenas relaciones humanas y actitud proactiva 
Capacidad para trabajar bajo presión y asumir retos 
Capacidad para insertarse en equipo multinacional. 

 
 

VII. Requisitos: 
Título de tercer nivel mínimo en economía o carreras afines. Se considerará título a 
nivel de maestría en área requerida en caso de que el postulante lo tenga.  
Registro de título (s) en sistema Senescyt  
Experiencia no menor a un año en puestos similares 
 

VIII. Condiciones y términos del contrato 
 

El trabajo tiene una duración de 10 meses y es de incorporación inmediata en la 
modalidad de prestación de servicios profesionales (ecuatorianos) de conformidad a 
la Ley Orgánica de Servicio Público vigente. Se trabajara a tiempo completo y en 
forma presencial. 

 
IX. Recepción de postulaciones 

 
Hasta el 21 de febrero del 2015, los aspirantes deben enviar los siguientes archivos 
en formato digital: Carta de intención, propuesta de trabajo corta indicando 
aspiración de sueldo mensual. Curriculum vitae (Hoja de vida actualizada firmada) y 
copia de título (s), a las siguientes direcciones de correo electrónico: 
depinvest@uleam.edu.ec 
sandra.soledispa@uleam.edu.ec 
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